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Parte Il

Software Aplicativo

Introducao

"Uma aplicacdo é um conjunto de procedimentos humanos e a base do computador que realiza
determinada tarefa. Enfatiza-se nessa definicao o fato de ser a aplicacdo de computador uma combinagao
de funcdes humanas e fungdes auxiliadas pelo computador, algo que se perde, por vezes, de vista. A
defini¢do indica igualmente que a aplicacdo se destina a realizar determinada tarefa, sendo que a prépria
natureza da tarefa identifica geralmente a aplicagdo, como, por exemplo, em contas a receber ou controle
de estoques. A aplicacdo consiste em procedimentos humanos e de maquina, dedicada geralmente ao
processamento de informacdes para determinada funcdo comercial” (Lucas Junior 1983).

Um software aplicativo €, portanto, um conjunto de programas de computador desenvolvidos para
realizar, em combinacdo com a atividade humana, tarefas ou processos especificos, em geral, relacionados

com o processamento de informagdes.

Via de regra, os softwares aplicativos sao escritos através de linguagens de programacgdo de alto nivel, e
podem ter sua aplicacdo classificada pelas tarefas ou servicos que podera prestar, representada pelas
seguintes fungdes:

Administrativa: Sistemas de faturamento, contas a pagar, folha de pagamento,

Controle de estoque, controle da producdo, contabilidade e outros

Relacionados com a atividade administrativa.

Técno-Cientifica: Célculo de estruturas, simulagdo, planejamento e controle de

projetos, | pesquisa | operacional, | problemas engenharia,
de

desenvolvimento de projetos, CAD e outros relacionados com

atividades cientificas ou de engenharia.

Automacao controle de processos, telemetria, controle de fabricacdo, CAM e
Industrial: outros relacionados com atividades industriais.
Automaciio reserva de passagens, contas correntes, pontos de venda e outros
Comercial: relacionados com atividades comerciais.
Apoio Educacional: | assisténcia | . | . ~ . . pelo computador e
a | instrucdo, | ensino | auxiliado

outras atividades relacionadas ao ensino.

Especiais e teleprocessamento, comunicagdes, militares, pesquisas espaciais,

Cientificos: previsdes meteoroldgicas e outros.
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O software aplicativo € o aspecto mais importante a ser considerado pela empresa que vai implantar um
computador, de acordo com a definicdo dos seus objetivos e de suas necessidades ou requisitos de
informacao. Tendo estes sidos identificados e definidos adequadamente, o futuro usudrio do computador
se deparard essencialmente com cinco alternativas para obter seu software de aplicagao:

1. O Desenvolvé-lo mesmo, através de uma linguagem de programacao;

2. Contratar um especialista para desenvolvé-lo, exatamente de acordo com o0s requisitos
identificados;

3. Adquirir um software aplicativo genérico e desenvolvé-lo dentro de suas caracteristicas, conforme

seus objetivos e necessidades;

4. Adquirir um software aplicativo flexivel e adapta-lo, na medida do possivel, aos seus objetivos e
necessidades;
5. Adquirir um software aplicativo especifico e adaptar seus objetivos e necessidades ao oferecido.

Formas de Obtencao

Desenvolvimento Préprio

Um programa escrito pelo préprio usudrio pode ser a solu¢do mais satisfatéria, pois serd desenvolvido por
quem compreende exatamente o que se precisa como produto final. Coincidird exatamente com as
necessidades da organizacdo, serd possivel corrigir as falhas e introduzir gradualmente modificacdes
futuras. O programa pode evoluir com a organizagao.

Contudo, hd uma grande desvantagem. A programacao de computadores ndo € facil, pelo menos ao nivel
profissional necessdrio para a elaboracdo dos programas que poderdo atender as necessidades da
organizacdo. E possivel que um curso de programacio de algumas semanas permita que uma pessoa
escreva programas simples, por exemplo, para calcular o saldo de sua conta corrente. Entretanto, os
programas deste tipo sdo muito diferentes dos que permitem a execucdo de tarefas administrativas nas
empresas como, por exemplo, o processamento de grandes quantidades de dados, a manutencdo de
arquivos e a localizacdo rdpida dos registros com a informacao desejada, como € o caso da contabilidade.
A programacdo pode ser feita pelo proprio usudrio, e hd até alguns que tem conseguido. Porém, a
magnitude desta tarefa ndo deve ser menosprezada. Os requisitos de conhecimento e tempo para o
desenvolvimento de softwares que se aplicam ao programador profissional se aplicardo igualmente ao
usudrio com aptidao para programacao.

Apesar da vantagem do desenvolvimento de um programa que atenda exatamente as necessidades e os
objetivos da organizacao existem dois grandes riscos:
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1. O usudrio poderd deixar de desempenhar seu papel na organizagdo para se tornar apenas um
programador;
2. O usudrio podera deixar inacabado o seu projeto, pois 0 envolvimento com os problemas didrios da

organizacdo tomardo quase todo o seu tempo.

“Sao raros os casos em que o proprio usudrio desenvolve o seu software aplicativo através de uma
linguagem de programacgdo. Contudo, com o aparecimento de softwares genéricos e flexiveis, como
planilhas eletronicas de célculo e gerenciadores de banco de dados, que discutiremos mais a frente e que
praticamente dispensam programagao, o desenvolvimento proprio de algumas aplicacdes simples estd se
tornando uma boa alternativa.*

Desenvolvimento Especifico

O desenvolvimento especifico se refere ao software escrito pdr uma empresa ou profissional
especializado, para atender exatamente os requisitos e necessidades de informagdo de um usudrio. A
vantagem 6bvia que se tem com este tipo de software € que, uma vez escrito para satisfazer todas as
necessidades do usudrio, sua implementacdo ndo forcard mudancgas nos procedimentos administrativos
adotados pela organizacdo. Além disso, se for desenvolvido profissionalmente, deverd ter qualidade, sera
suficientemente testado e documentado e o fornecedor serd capaz de prestar um adequado servigo de
manutengdo. Sua integracdo com outras funcOes administrativas serd mais facil, desde que se tenha
comunicado esta possibilidade ao fornecedor no inicio do projeto.

A principal desvantagem desta alternativa é o custo. O desenvolvimento de um software especifico € um
trabalho que requer tempo, pessoas experientes e conseqiientemente caras. Uma vez que o software é
construido de uma forma individualizada, o custo total do desenvolvimento se refletird no seu preco. Por
este motivo, se recomenda ao usudrio que antes de encomendar o desenvolvimento de um software
especifico, certifique-se da inexisténcia de um software genérico ou ja pronto que atenda a uma boa parte
dos requisitos desejados.

Outra desvantagem € o prazo necessdrio para o desenvolvimento, teste e implantacdo completa de
softwares deste tipo. Dependendo da complexidade, pode estender-se por meses ou até anos, tornando-se
muitas vezes incompativel com 0s objetivos mais imediatos do usudrio.
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Softwares Aplicativos Genéricos

Introducao

Com o desenvolvimento dos microcomputadores surgiram novas tecnologias de software que permitem ao
usudrio utilizd-lo de uma forma muito mais simples, exigindo poucos conhecimentos técnicos. Estes
softwares requerem que o usudrio prepare um modelo da aplicacdio ou funcdo administrativa a ser
implementada, contudo, as instru¢des que devem ser fornecidas ao computador sdo simples, orientadas
por listas de opg¢des e, em geral, muito parecidas com a forma através da qual se processaria a tarefa
manualmente.

Os softwares mais utilizados nesta categoria sdo processadores de texto, planilhas eletronicas de
cdlculo e gerenciadores de bancos de dados.

Processadores de Textos

Através de um software processador de textos o computador € transformado em uma méquina de escrever
que automatiza as tarefas de datilografia e redacdo de documentos, aumentando muito sua produtividade e
melhorando sua qualidade. Um software para processamento de textos permite a datilografia, redacdo e
edicao de documentos com elevado grau de automatismo. A tela do computador € transformada na folha
de papel onde o texto € digitado. As correcdes no texto podem ser feitas a qualquer instante de forma
automdtica, inclusive com verificacdo ortogréifica efetuada pelo préprio programa. Além disso, o software
€ capaz de controlar o formato de qualquer documento que estd sendo produzido e produzir
automaticamente quantas cépias personalizadas forem necessarias.
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Tela de um Processador de Textos (MS-Word)

O software de processamento de textos identifica cada documento através de um nome. Desta maneira, €
possivel armazenar cartas, relatérios ou qualquer tipo de documento no disco do computador e depois
recuperd-lo para uso futuro. Muitos softwares oferecem recursos avancados que podem aumentar
acentuadamente a produtividade da datilografia tradicional. Um bom processador de textos melhora
consideravelmente todo o processo de preparacdo de um relatério ou documento. A versdo inicial e a
correcdo sdo feitas com maior facilidade e mais rapidamente no computador do que numa maquina de
datilografia convencional. Uma vez preparada uma versao aceitavel do texto, num formato adequado,

o documento pode ser impresso numa impressora capaz de dar a qualidade desejada, pelo nimero de vezes
que for necessario. (ver maiores detalhes na aulas praticas de Word).

Planilhas Eletronicas de Calculo

Uma planilha eletronica €, sem didvida, uma forma simples e completa de permitir que uma pessoa sem
experiéncia em processamento de dados possa fazer uso do computador para aplicagdes um pouco mais
complexas, em especial quando exigem muitos cdlculos com grande numero de dados. Um software deste
tipo baseia-se numa tabela ou matriz constituida de linhas e colunas. A interseccdo de cada uma delas
representa uma célula. O usudrio tem acesso a estas células através de sua identificacdo ou levando um
cursor até elas. A identificagao é feita por um conjunto de uma letra, identificando a coluna, e um nimero,
identificando a linha, onde a célula esta localizada.
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Tela de uma Planilha de Célculo (MS-Excel)

Ao trabalhar com uma planilha eletronica de calculo, o usudrio pode:

. Colocar em cada célula um texto, um valor numérico ou uma expressao matemaética. Essa férmula
terd como conteudo valores informados, referéncias a outras células, férmulas matematicas e operagdes
especiais, como somatdrias ou médias. O recalculo e a apresentacdo dos resultados de todas as férmulas
da planilha € realizado a cada alteracdo de outra célula que influa no resultado da expressdo matematica
definida.

. Alterar o tamanho de cada coluna da planilha, alterar a forma de apresentacdo dos nimeros e
textos, inserir e eliminar linhas e colunas.
. Manipular as células ou blocos de células de varias formas: apagar, alterar, copiar, mover, inserir,

excluir, gravar no disco, proteger contra alteracdes, classificar e até calcular a férmula contida numa
célula somente se uma condig¢ao l6gica for verdadeira.

. Imprimir relatérios formatados na impressora, a partir das células da planilha.
. Produzir e imprimir gréficos de varios tipos, a partir dos valores contidos nas células da planilha.
. Criar conjuntos de instru¢des a serem seguidos pelo computador, efetuando automaticamente o

trabalho de digitagdo de comandos.

Uma aplicacdo tipica para planilhas eletronicas € a preparagdo de quadros financeiros, como or¢camentos,
mapas de apuracdo de custos e acompanhamento de investimentos € empréstimos. Na administragdo de
empresas sdo muitas as possibilidades de aplicacdes das planilhas eletronicas. HA quem desenvolva
verdadeiros sistemas de contabilidade, folhas de pagamento, controle de custos, controle de cobrancas e
controle de estoques com a utilizacdo de seus recursos.

A utilizagdo de planilhas eletronicas de cdlculo € praticamente obrigatéria para o administrador de
empresas usudrio de microcomputadores. Entretanto, apesar da grande capacidade de cdlculo, a
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capacidade de armazenamento e manipulagdo de dados das planilhas eletronicas € limitada e, para essa
finalidade, devem ser utilizados os softwares gerenciadores de banco de dados.

Gerenciadores de Bancos de Dados

Os softwares gerenciadores de bancos ou base de dados permitem a criacdo € a manipulacdo de arquivos
de dados estruturados no disco do computador, dos quais podem ser obtidas informagdes de qualquer
natureza. Este tipo de software tem como principal objetivo facilitar a criacdo e a manipulacdo de arquivos
de dados armazenados nos discos do computador. Os arquivos sao formados por registros de entidades ou
eventos de interesse do usudrio. Cada registro, por sua vez, € formado pdr campos onde sdo armazenados
os dados que descrevem os eventos e as entidades.

Com a utilizagao de um software de banco de dados, consegue-se maior flexibilidade de acesso a registros
ou grupos de registros através de comandos simples e poderosos, que vao desde aqueles orientados para a
atualizacdo, pesquisa e acesso aos dados, até os comandos aritméticos, l6gicos e de transferéncia, que
permitem o desenvolvimento de aplicag¢des sofisticadas.

As possibilidades de aplicacdo dos gerenciadores de base de dados, assim como das planilhas
eletrénicas, sado muitas, especialmente pdr serem destinados ao armazenamento e
processamento de dados. Através de uma linguagem de programacado prépria, que muitos
possuem, é possivel a criacao de sistemas aplicativos completos como contabilidade, folha de
pagamento, controle de estoque e até sistemas integrados, envolvendo todas estas aplicacdes.
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Arquivo Editar Exibir Registros Pedidos 2
= Pedido ~|| B
Fatura Enviar Para
. 21 |SAME
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Pacotes de Software Especificos

Introducao

Um pacote de software corresponde a um conjunto de programas escritos por um produtor ou por uma
casa de software (softwarehouse) para realizar uma tarefa especifica e de uso freqiiente. Cada programa €
desenvolvido de tal forma que possa ser aplicado por um grande ndimero de usudrios, ou seja, busca um
bom mercado potencial. Este fato traz a vantagem de que o pacote serd relativamente barato, por dividir
seu custo entre varios usudrios. A maior desvantagem de um pacote de software consiste no fato de que €
muito pouco provdvel que este atenda a todos os requisitos do futuro usudrio. E possivel, entretanto,
ajustar alguns pacotes para que se adaptem a determinados requisitos dos usudrios, mas isto normalmente
apenas podera ser feito pelo produtor ou fornecedor original, o que provavelmente aumentard o seu custo.
E praticamente impossivel o préprio usudrio modificar um programa escrito por terceiros, salvo em algum
detalhe trivial.

O produtor de pacotes de software procura produzir um produto que seja suficientemente genérico para
aumentar o potencial de mercado e reduzir a necessidade de modificagdes. Para se atingir esse propdsito,
podem ser adotadas duas estratégias diferentes:

1.  Produzir um pacote com uma série de parametros ou tabelas de entrada, sendo
que o cliente fornece muito desses parametros uma Unica vez, ao instalar o software;

2. Elaborar um pacote com diversos méodulos, permitindo o cliente configurar sua
aplicacao apenas com os médulos que realmente lhe sdo necessaria.

Em muitos casos o produtor emprega uma combinacado dessas duas estratégias.

O conceito de pacote de software tem sido conjugado com o baixo custo dos microcomputadores como
uma forma répida e eficiente de se informatizar pequenas e médias empresas.

Os softwares deste tipo sdo comercializados em embalagens que literalmente constituem pacotes, nos
quais estdo acondicionados os disquetes (onde estdo gravados os programas), os manuais e toda a
documentagdo complementar necessaria; sendo também comum a oferta de cursos de treinamento e
suporte técnico para sua utilizacdo. Existem muitos fornecedores que oferecem sistemas completos
denominados turnkey, ou "aperto de tecla", prontos para usar, que incluem tanto o hardware
(microcomputador) como o software (pacote).

Os pacotes de software aplicativo constituem uma maneira de reduzir custos e encurtar o prazo de
desenvolvimento de sistemas aplicativos. Além do mais, empresas pequenas normalmente nio tem
condicdes de estabelecer seus proprios departamentos de informética ou contratar especialistas autbnomos

10
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para desenvolver os sistemas aplicativos de que necessitam. Com o uso de pacotes, o projeto € o
desenvolvimento dos sistemas aplicativos podem ser deixados nas mdos de empresas externas altamente
especializadas.

E comum, no entanto, o usudrio ndo necessitar de um pacote tio abrangente como talvez seja o produto
oferecido pelo fornecedor. Do ponto de vista do usudrio, pode ser até prejudicial um acumulo de funcdes,
além daquilo que se necessita, pois o resultado podem ser programas menos eficientes e esforcos mais
complexos de entrada de dados e de operagdo. Por outro lado, muitas vezes o usudrio pode ter
necessidades ndo totalmente satisfeitas pelos pacotes de software disponiveis, o que o obrigard a restringir
suas aplicacoes informatizadas, reduzindo ganhos de produtividade e eficiéncia.

A relacdo a seguir, baseada em publicacdes especializadas, apresenta os principais tipos de pacotes de
software destinados a aplicacOes administrativas disponiveis no mercado brasileiro. Como pode-se
observar, hé pacotes disponiveis para quase todos os fins.

- Acompanhamento de Processos

- Administraciao de Contratos

- Administraciao Municipal (Prefeituras)

- Administraciio Pablica (Orgéos Publicos)
- Agéncias de Turismo (Reservas e Passagens)
- Agropecuaria (Fazendas)

- Controle de Ativo Fixo / Patrimonio

- Administracao de Clubes

- Cobranca

- Compras

- Confeccoes

- Consultdrios Médicos

- Contabilidade

- Contas a Pagar

- Contas a Receber

- Controle de Custos

- Controle de Estoque / Administracao de Materiais
- Controle de Qualidade

- Administracao de Escolas

- Faturamento

- Folha de Pagamento/Gestao de Pessoal

- Gestao Financeira e Orcamentaria

- Hospitais / Laboratérios / Farmacias

- Administracao de Hotéis

- Imobiliarias

NN N N N R R N N N N N N N N S N N
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- Juridico (escritorios de advocacia)

- Lojas (comercial)

- Obras (planejamento, orcamento e execuc¢ao)

- Planejamento e Controle da Producao

- Projetos (planejamento e acompanhamento)

- Restaurantes

- Seguros

- Transportes / Veiculos / Controle de Frota

- Vendas / Controle de Pedidos / Cadastro de Clientes

A SANENE N NN NENEN

Comercializacao de Pacotes de Software

Composto em geral pdr pequenas empresas, mas que sdo lucrativas, o mercado de softwares para
microcomputadores tem sua parcela maior controlada pdér empresas distribuidoras de programas
estrangeiros. Os produtores nacionais de software, atuando basicamente na drea de pacotes de software
aplicativo especificos, carecem de capital e tem alguma dificuldade para sobreviver num ambiente de
concorréncia e sofisticagdo tecnologica, onde a capacidade investimento desempenha um papel
fundamental.

A grande maioria dos pacotes de software administrativo para microcomputadores é comercializada pelos
proprios produtores ou através de representantes comerciais. Apenas em alguns casos, estes softwares sao
comercializados através de revendas ou plublishers. Os primeiros correspondem a empresas especializadas
em informdtica que comercializam equipamentos, softwares e suprimentos. Os publishers sdo empresas
que ndo produzem o software, mas o preparam para a venda, produzindo e editando sua documentagio e
efetuando todo o processo de comercializagdo, principalmente no que se refere a divulgacdo e
distribuicao.

Em todos os casos, apenas o codigo-executavel do software é comercializado, ou seja, o comprador pode
apenas executar e utilizar o programa, mas nao modifica-lo.

A comercializacao de pacotes de software possui basicamente duas modalidades:

1. Venda de uma licenca de uso do software com direito ao servico de manutengdo,
2. Cobranca de uma taxa de utilizacdo do software, com direito automatico a
manutenc¢ao.

A venda da licenca para utilizacdo do software é a modalidade mais comum. Corresponde a venda do
direito de utilizacdo do software pelo comprador a um preco inicial fixo, em um ou mais equipamentos,
dependendo do contrato. O servico de manuten¢do (modificacido e atualizacdo) € opcional, e pode ser
adquirido a um custo mensal, que algumas vezes corresponde a uma porcentagem do prego inicial do
software, ou a um custo fixo especifico, de acordo com o servico a ser executado.
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A modalidade da taxa de utilizacdo do software corresponde a cobranca de um valor em geral mensal,
semelhante a um aluguel, pela utilizacdo do software, sendo automaticamente garantido o servigo de
manutencgao.

Em ambas as modalidades de comercializacdo, o fornecedor normalmente inclui no preco cobrado a
implantacdo do software e o treinamento inicial dos usudrios para sua operagdo. Contudo, estd se tornando
cada vez mais comum a negociacdo destes itens em separado, de acordo com as necessidades de cada
cliente.

A venda do software com direito a sua propriedade, ou a venda do cédigo-fonte, programa original que
permite a modificacdo do software, constituem exce¢des como modalidades de comercializagdo. Quando
oferecidas dependem de negociagdes especiais entre o produtor e o cliente.

Para a pequena e média empresa que deseja adquirir um pacote de software administrativo para
microcomputador, a forma mais comum de conhecer as opcdes disponiveis € através do proprio produtor
ou revendedor do software. A divulgacdo é efetuada através de folhetos explicativos, que descrevem as
fungdes basicas e as qualidades do software, antincios em publicagdes especializadas e demonstracdes em
feiras, exposicdoes ou congressos do setor. Outra importante fonte de informagdes sdo anudrios de
informadtica, que trazem uma exaustiva relagdo dos fornecedores e dos respectivos pacotes de software
aplicativos disponiveis no mercado, classificados de acordo com sua drea de aplicacdo e tipo de
equipamento.

Para adquirir um software, normalmente a empresa deve solicitar uma proposta de comercializagdo ao
fornecedor. Nesta proposta, que ¢ um material basico para o processo de selecao, o fornecedor descreve o
software e apresenta os custos e as condi¢des de comercializagdo. Muitas vezes, no interesse de vender, o
fornecedor também se propde a demonstrar o software ou até instala-lo no equipamento do cliente por um
determinado periodo de tempo para avaliagao.

A aquisi¢do final do pacote de software € feita mediante a assinatura de um contrato entre

o fornecedor e o comprador. Neste contrato, além do custo e condicdes de pagamento, devem estar
também explicitados todos os direitos e obrigagdes do fornecedor e do comprador.
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Pacotes de Software Administrativo

Introducao

Dentro dos conceitos ja abordados, os sistemas de informacdo classificam-se em dois grupos: Sistemas de
Processamento de Operacdes, que tratam informagdes operacionais, relativas aos cadastros e as transacodes
efetuadas pela empresa, e Sistemas de Apoio a Gestdo, que tratam de informagdes gerenciais, relativas ao
planejamento e controle destas transagoes.

Com base nesta classificacdo, existem alguns sistemas de informacido administrativos tipicos nas empresas que,
quando automatizados através da utilizacdo de microcomputadores e de pacotes de software, podem ser
denominados Sistemas Aplicativos Administrativos. S3o, portanto, uma area de trabalho para o microcomputador
relacionada com a administracdo de empresas.

Os Sistemas Aplicativos Administrativos relacionados a seguir, ndo cobrem a totalidade das aplica¢des dos
microcomputadores na administragdo das empresas. Sdo tipicamente sistemas de processamento de operacoes,
fornecendo, entretanto, algumas informagdes de apoio gerencial, através de relatérios consolidados e estatisticos.
Nestes sistemas, as informacdes geradas por uma aplicacdo (saidas) sdo, muitas vezes, as entradas de outros. Por
exemplo, os totais de uma fatura, gerados por um sistema aplicativo de faturamento de vendas, sdo as entradas
para um sistema aplicativo de contabilidade e contas a receber. Neste caso, o sistema de faturamento de vendas e
o sistema de contabilidade ou o de contas a receber podem ser considerados como parte de um grande sistema
aplicativo administrativo, uma vez que estas aplicacOes estio integradas. O mesmo ocorreria entre um sistema de
compras e um de estoques e contas a pagar.

Os Sistemas Aplicativos Administrativos mais comumente encontrados nas empresas sao operacionais e referem-
se a automatizagdo das seguintes atividades:

Mala-direta;
Contabilidade;

Folha de Pagamento;
Controle de Estoques;
Faturamento de Vendas
Contas a Recebers;
Contas a Pagar;
Controle da Producao.

A NANENENENENE NN

A relacdo acima estd disposta em uma ordem aproximada de complexidade crescente. Depois da
simplicidade de um sistema de mala-direta, seguem as problemdticas, mas geralmente bem conhecidas e
resolvidas aplicagdes de contabilidade e folha de pagamento. As aplica¢des seguintes sdo o controle de estoques,
faturamento de vendas, contas a pagar e contas a receber, que dependem, de forma mais acentuada, das
caracteristicas especificas de cada empresa e, portanto, devem estar bem ajustadas as suas reais necessidades de
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informacao. A ultima aplicac@o € o controle da produg@o que, entre outras caracteristicas, depende da tecnologia e
do processo produtivo empregados em cada empresa e, portanto, deve estar cuidadosamente ajustada a cada caso
especifico.

A atualizacdo dos dados processados pOr estes sistemas aplicativos é um procedimento realizado
conjuntamente pelo operador e pelo computador. Utilizando um microcomputador com capacidade adequada, sua
velocidade de processamento depende claramente da adequacdo dos documentos fonte como notas fiscais, ordens
de producgdo e pedidos de materiais. Um adequado e claro desenho destes documentos € importante. Uma das
principais vantagens de se utilizar um microcomputador para automatizar estes sistemas residem na sua
capacidade para selecionar e classificar a documentacdo armazenada com a finalidade de realizar cédlculos e gerar
relatérios adequados as necessidades da empresa, trabalho que de outra forma teria que ser realizado
manualmente, exigindo grande esfor¢o e tempo dos funcionérios.

Produtividade do Escritorio

Em qualquer escritério de qualquer organizacdo existem tarefas que podem ser automatizadas através da
utilizacdo de um microcomputador e de softwares adequados. Estas tarefas compreendem, em geral, atividades
de:

° Datilografia de cartas, relatérios ou quaisquer outros documentos. Por exemplo, o envio de cartas aos
clientes anunciando a introdugao de novos produtos oferecidos pela empresa, envio de propostas e orcamentos de
vendas e cartas de cobranca;

° Elaborac¢do de cdlculos ou planilhas de calculos destinadas ao planejamento, controle e acompanhamento
das atividades da empresa. Por exemplo: orcamentos financeiros, planilhas de custos, andlises de investimento e
elaboragdo simulacdes financeiras sobre o resultado de operagdes a serem realizadas pela organizacio;

° Arquivamento de dados a respeito de transagdes, eventos e entidades de interesse da empresa, de forma a
possibilitar a obtenc¢ao de informacdes para a tomada de decisdes operacionais e gerenciais. Por exemplo: arquivo
de clientes, arquivo de fornecedores e arquivo de materiais;

° Geracao de demonstrativos e graficos sobre o desempenho da organizagdo, para andlise de sua situagao e
evolucao.

Estas atividades sdo normalmente desempenhadas por uma pessoa ou pdr um conjunto de pessoas de um
departamento no escritério da organizacdo. Com a introducdo de um microcomputador e de softwares aplicativos
genéricos, ja descritos neste trabalho, como Processador de Textos, Planilha Eletronica de Calculos e Gerenciador
de Banco de Dados, elas podem ser automatizadas, aumentando consideravelmente a produtividade das pessoas
envolvidas em elabora-las. Conseqiientemente, a eficiéncia administrativa da empresa serd melhorada, dai a
denominacdo "Produtividade do Escritorio".

Os pacotes de softwares que atendem estas atividades sdo genéricos, ou seja, sdo adequados para o
desenvolvimento de inimeras aplicacdes e ndo requerem programac¢do ou conhecimento especializado pOr parte
dos usudrios. Por esse motivo, sdo muito utilizados em complemento ou mesmo em substitui¢do aos pacotes de
software discutidos anteriormente, tornando-se praticamente imprescindiveis nos escritérios modernos.
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O Pirata by Vadun

Serd que estz € um bom Huaul Eu preciso fazer
soffware mesmo? copics dessa beleza...

Que tipo de protegdo
serd gue eles usarams?
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